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1 JOHDANTO

Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan yksikon omavalvonnan menettelytavat ja toimenpiteet sek& palveluiden
tuottamiseen liittyvéat keskeiset riskit.

Tata omavalvontasuunnitelmaa taydentaa Paijat-Hameen hyvinvointialueen omavalvonnan kasikirja, johon on
koottu omavalvontaan liittyvaé taydentavaa tietoa.

Omavalvonta on jatkuvaa ja suunnitelmallista laadun- ja riskienhallintaa, jolla parannetaan palveluiden ja hoidon
laatua ja turvallisuutta. Omavalvonta varmistaa sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottamisen lainmukaisesti, oikea-
aikaisesti ja toimivasti.
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2 PALVELUYKSIKKOA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottajan perustiedot
Paijat-Hameen hyvinvointialue
Keskussairaalankatu 7, 15850 Lahti
kirjlaamo@paijatha.fi

Vaihde (03) 819 11

Y-tunnus: 3221309-4

Palveluyksikdiden perustiedot

Palveluyksikén nimi: Sosiaalinen kuntoutus
Toimiala: Perhe- ja sosiaalipalvelut
Palveluyksikon tai toimipisteiden osoite/osoitteet:

Asikkala: Terveystie 2, 17200 Vaaksy
Hartola-Sysma: Petdjistonkuja 2 B 1, 19600 Hartola
Heinola: Reumantie 4, 18100

Heinola: Lampikatu 16, 18100 Heinola

Hollola: Tarmontie 6, 3. rak., 3. krs 15860 Hollola
Karkdla: Teollisuustie 8, 16600 Jarvela

Orimattila: Orionaukio 2 C, 16300 Orimattila

litti: Jussintie 5, 47400 Kausala

Lahti: Vapaudenkatu 23 B, 2. krs, 15140 Labhti
Nastola: Lekatie 1, 15550 Nastola

Vastuuhenkildn nimi: Jani Huovinen
Vastuuhenkilén puhelinnumero: 0503836384

Vastuuhenkilon sahkoposti: jani.huovinen@paijatha.fi

Palveluyksikén nimi: Kuntouttava tyétoiminta
Toimiala: Perhe- ja sosiaalipalvelut
Palveluyksikon tai toimipisteiden osoite/osoitteet:

Asikkala: Terveystie 2, 17200 Vaaksy
Hartola-Sysma: Petdjistonkuja 2 B 1, 19600 Hartola
Heinola: Reumantie 4, 18100

Heinola: Lampikatu 16, 18100 Heinola

Hollola: Tarmontie 6, 3. rak., 3. krs 15860 Hollola
Karkdla: Teollisuustie 8, 16600 Jarvela

Orimattila: Orionaukio 2 C, 16300 Orimattila

litti: Jussintie 5, 47400 Kausala

Lahti: Mariankatu 16, 15110 Lahti

Lahti: Vapaudenkatu 23 B, 2. krs, 15140 Labhti


https://phhyky.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=operationsmanual&view_chapter=&chapter_id=1230
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Nastola: Lekatie 1, 15550 Nastola
Vastuuhenkilén nimi: Jani Huovinen
Vastuuhenkilon puhelinnumero: 0503836384

Vastuuhenkilén séhkoposti: jani.huovinen@paijatha.fi

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet
Sosiaalinen kuntoutus
Sosiaalista kuntoutusta ohjaa Sosiaalihuoltolaki (1301/2014, 811, 8§17).

Sosiaalisen kuntoutuksen tavoitteena on tukea asiakkaiden sosiaalista toimintakykya, torjua syrjaytymista ja
edistaa osallisuutta.

Toimintayksikot ja palvelujen tuottaminen: Palvelu toteutetaan yksilotapaamisten ja ryhméatoimintojen avulla.
Palvelua on saatavilla koko hyvinvointialueella. Palvelussa hyddynnetaan myos digipalvelua etatapaamisten
muodossa.

Palveluita tuotetaan omana toimintana koko hyvinvointialueella.

Vuonna 2025 kokonaisasiakasmaara: 740

Kuntouttava tyotoiminta

Kuntouttavaa tydtoimintaa ohjaa Laki kuntouttavasta tyotoiminnasta (189/2021).

Kuntouttavan ty6toiminnan tavoitteena on parantaa asiakkaan elaméanhallintaa ja toimintakykya seka ehkaista
syrjaytymista. Se on suunnattu henkildille, joiden tydttomyys on pitkittynyt ja jotka eivét pysty osallistumaan
tydvoimaviranomaisen tarjoamiin palveluihin

Kuntouttavaa ty6toimintaa jarjestetdan hyvinvointialueiden tyopajoilla, ja se voi siséltaa seka yksilo- etta
ryhmamuotoista toimintaa. Palvelussa voidaan hyddyntaa eta- ja digipalveluita mm. yksilétapaamisten
muodossa. Palvelu on saatavilla koko hyvinvointialueella.

Palveluita tuotetaan seka hyvinvointialueen omana toimintana etté ostopalveluina.

Vuonna 2025 kokonaisasiakasmaara; 1 020
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3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN JA SISALTO

Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina kun toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai
jos vastuuhenkildita vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.
Omavalvontasuunnitelman muutokset tiedotetaan aina henkildstolle.

Tulosyksikkopaallikkd vastaa yhdessa palveluesihenkildiden kanssa tulosyksikén omavalvontasuunnitelman
laatimisesta. Yksikdiden henkildstdé on mukana omavalvontasuunnitelman laadinnassa.

Omavalvontasuunnitelman seuranta, raportointi ja viestinta
Omavalvontasuunnitelma on nahtéavissa Paijat-Hameen hyvinvointialueen verkkosivuilla sekéa yksikossa.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan ja tehdysta seurannasta laaditaan selvitys neljan kuukauden
vélein.

Omavalvontasuunnitelmat pidetaan yksikoissa julkisesti nahtavilla, ja ne julkaistaan myos Paijat-Hameen
hyvinvointialueen verkkosivuilla. Nain varmistetaan, ettéd palveluiden kayttajat paasevat tutustumaan niihin ilman
erillistéa pyyntoa.

Omavalvontasuunnitelman tarkastamiseen on laadittu yhteinen aikataulu, joka on kirjattu tulosyksikon
vuosikelloon. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan tarvittaessa, suunnitelman paivityksesta vastaa
tulosyksikkopaallikkd yhdessa palveluesihenkldiden kanssa.

Tulosyksikkd seuraa omavalvonnan toteutumista hyvinvointialueen yhteisten sovittujen periaatteiden sekd oman
tulosyksikon/tulosalueen tarpeiden mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista ja omavalvonnan havaintojen kautta tehtyja kehittamistoimenpiteita
seurataan tulosyksikdssa yksikon palavereissa ja johtoryhmén tapaamisissa.

Omavalvontasuunnitelmaan kootut asiat ovat keskeisia toimintayksikdssa jatkuvasti seurattavia asioita (mm.
asiakas- ja tyontekijapalautteet, Roidu, Laatuportti).

Omavalvonnan havaintojen kautta tehdaan tarvittavia kehittémistoimenpiteit& ja niista raportoidaan. Tulosyksikon
henkildstoa kannustetaan omavalvonnan toteutumisen seurantaan seka havaintojen ja kehittdmistoimenpiteiden
tuottamiseen palvelun laadun parantamiseksi.
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4 RISKIENHALLINTA

Riskienhallinnalla tarkoitetaan toimintatapaa, jolla voidaan tunnistaa, luokitella, arvioida, priorisoida, hallita seka
kasitella toimintaan seka toimintaymparistoon liittyvia uhkia ja mahdollisuuksia. Riskienhallinnassa tunnistetaan
toiminnasta ja toimintaymparistdsta nousevat riskit seka heikkoja signaaleja. Riskienhallinnan tavoitteena on
pyrkia ennakoivasti tunnistamaan ja estamaan mahdolliset ei- toivotut tapahtumat.

Riskienhallinnan vastuut seka riskien tunnistaminen ja arvioiminen

TyOn vaarojen ja haittojen tunnistamisella seka arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tytpaikan ty6turvallisuuden ja
tyoterveyden tilasta ja kehittamistarpeista. Vaarojen selvittémisen velvoite perustuu tyéturvallisuuslakiin, ja
koskee kaikkia tydnantajia toimialasta ja tyontekijoiden lukumaarasta riippumatta. Vaara-, haitta- ja
kuormitustekijat tunnistetaan selvittamalla arviointikohteessa tehtavat ty6t, havainnoimalla tyon tekemista,
haastattelemalla ja osallistamalla henkilost6a. Vaaratekijoiden tunnistamisessa tulee ottaa normaalin toiminnan
lisaksi huomioon poikkeavat tilanteet.

Laatuportti-ohjelmistossa oleva riskienarvioinnin prosessi on kuvattu ja riskienarviointi kasitelladn vuosittain
yksikoissa, ja tarpeen mukaan. Riskienarvioinnit, myos asiakas- ja potilasturvallisuuden osalta, kasitellaan
yhdessa henkiloston kanssa ja kirjataan toimenpiteet, vastuu ja aikataulu toimenpiteille. Tavoitteena on
henkiloston tyoturvallisuuden, tydhyvinvoinnin ja tydssa jaksamisen varmistaminen.

Riskienhallinnan menettelytavat

Yksikdissa on laadittu mm. ohjeistukset haasteellisiin asiakastilanteisiin, esim. aggressiivinen asiakas yksikossa,
paihtynyt asiakas yksikdssa, kotikaynteihin liittyvé organisaation yleinen ohjeistus.

Riskienhallinnan edellytyksena on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja
heidan laheisensa uskaltavat tuoda esille havaintojaan. Yksikdissa viestitaan henkilostolle seka asiakkaalle
havaintojen merkityksesta laadun ja turvallisuuden kehittdmisessa. Henkilostén osallistamiseen, motivoimiseen
ja tiedottamiseen kiinnitetaan erityista huomiota. Tavoitteena on, etté jokainen ymmartaa prosessin tahtaavan
ty6turvallisuuden varmistamiseen ja edistavan jokaisen tydhyvinvointia ja jaksamista.

Yksikdissa riskien arviointi tehdaan koko tiimin kesken, jokaisella on vastuu tuoda epakohtia esille ja etsia
ratkaisuja niihin.

Jokaisessa yksikdssa on nimettyna turvallisuusvastaava. Yksikon henkilosto ja esihenkild vastaavat yhteisesti
turvallisuuden toteutumisesta.

Vaaratekijoiden tunnistamisessa tulee ottaa normaalin toiminnan lisdksi huomioon poikkeavat tilanteen kuten
esimerkiksi erilaiset asiakastilanteet, loma-ajat, tydvuorot ja sijaisten ja harjoittelijoiden kaytto.

Toimintaan liittyvia dokumentteja, ohjeita ja prosesseja, joita voidaan hyddyntaa riskienhallinnassa:

Riskien, kriittisten ty6tehtavien ja vaaratilanteiden ennakointi (Riskikartoitukset tyontekijat ja asiakkaat)
Toimistojen turvallisuus, uhka- ja vakivaltatilanneohjeet

Turvallinen kotikayntiohjeistus

Perehdytysmateriaali (vuolearning)

Laatuportti-ohjeistus

Sisdisen valvonta (mm. asiakasmaarien, maardaikojen, asiakassuunnitelmien kattavuuden,
dokumentoinnin, paatdsten ja palveluun paasyn seuranta)

® Viranomaisvastuut-ohje

® Sosiaalihuollon henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus asiakkaan sosiaalihuollon palvelujen epakohdasta tai
sen uhasta -ohje seka prosessikaavio

Pelastus- ja turvallisuussuunnitelmat

Asiakirjojen kasittelyyn liittyvat ohjeet

Ydinprosessien kuvaus

Tietohuolto-ohje

Perehdytysohjeet


https://phhyky.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=operationsmanual&view_chapter=&chapter_id=1234

8 (27)

Nimi: Sosiaalinen kuntoutus ja kuntouttava tydtoiminta, omavalvontasuunnitelma
Versio: 2
Hyvéksyja: Eija Leino, 29.5.2026 13:42

Yksikdissa on laadittu omat turvallisuussuunnitelmat, joissa on huomioitu jokaisen yksikon omat erityispiirteet.
Suunnitelma paivitetaén vuosittain ja/tai tarvittaessa. Yksikdiden nimetyt turvallisuusvastaavat koordinoivat ja
perehdyttavat mm. erilaisissa hatatilanteissa toimimista.

Yksikdissa tehdaan saanndllisesti turvallisuuskavelyt. Uudet tyontekijat perehdytetaan turvallisuuteen.
Turvallisuusasioita kasitellaan tyotimeissa sdannollisesti. Tarvittaessa mukaan kutsutaan eri turvallisuus- ja
tybhyvinvoinnin asiantuntijoita.

Yksikdissa kartoitetaan vuosittain erilaiset koulutustarpeet ja toiminnat, joihin tarvitsemme lisdé ohjeistusta ja
osaamista. Koulutuksia jarjestetaan tarpeiden mukaan.
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5 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

5.1 Vaaratapahtumat ja epdkohdat
Vaaratapahtumista ja epakohdista ilmoittaminen

Kun tyontekija havaitsee haitta- tai vaaratapahtuman tai lahelta piti-tilanteen, hanen tulee tehda ilmoitus
Laatuportissa. Lisaksi tyontekijan on viipymatta, salassapitosaannoksista riippumatta, ilmoitettava yksikon
esihenkildlle tai toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos héan tehtdvisséan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai
sen ilmeisen uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden. Epéakohtailmoituksen tehneeseen henkiléon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn
ilmoituksen seurauksena. limoitus epékohdista ja haitta- ja vaaratapahtumista tehdaan Laatuportissa.

Asiakas/potilas tai laheinen/omainen voivat tehda Paijat-Hameen hyvinvointialueen verkkosivuilla ilmoituksen
asiakkaan/potilaan/laheisen vaaratilanneilmoituksen hoitoon, hoivaan tai palveluun liittyvasta vaaratilanteesta.

Kasittelemme asiakasturvallisuutta saanndllisesti timeissa ja tyontekijoita kehotamme avoimeen keskusteluun ja
tuomaan ilmi erilaisia tapahtumia, jotka voivat vaarantaa esimerkiksi asiakasturvallisuutta. Henkilosto tekee
matalalla kynnykselld uhka- ja vaaratapahtumailmoitukset Laatuportti-jarjestelmaan.

Ohjaamme asiakkaita oikeisiin kanaviin tayttdmaan asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvia ilmoituksia tai
epakohtailmoituksia. Raportit ilmoitutksista kasitellaan kolme kertaa vuodessa tulosyksikén vuosikellon
mukaisesti. Mikali tilanne vaatii nopeaa puuttumista, toimimme yhteisesti sovittujen kaytantéjen mukaan.

Yksikdissa teemme yhdessa henkiloston kanssa riskikartoitukset, jonka yhteydessa mahdolliset vakavat
vaaratapahtumat pyritdan tunnistamaan ja ennakoimalla poistamaan. Avoimella keskustelulla varmistamme
kulttuurin, jossa ketaan ei syyllistetd. Olemme laatineet yksikdn toiminnan luonteen mukaisesti ohjeita (esim.
asumista turvaavat ohjeet), ja ne kuuluvat oleellisena osana tyontekijoiden perehdytykseen. Ohjeistuksia
paivitetaan tarvittaessa.

Vaaratapahtumien ja epakohtien kasittely

Vaaratapahtuma- ja epéakohtailmoituksien kasittelyn tavoitteena on oppia tunnistamaan, miten vaaratapahtuman
tai epakohdan syntyminen tai toistuminen pystytaan ennaltaehkaisemaan tai estamaan. Jatkuvalla asiakas- ja
potilasturvallisuusriskien arvioinnilla pystytdan arvioimaan miten tehdyt kehittdmistoimenpiteet ovat vaikuttaneet
tunnistetun vaaratapahtuman tai epakohdan riskin pienenemiseen tai poistumiseen.

Esihenkil® tai toiminnasta vastaava tekee tarvittavat toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Epékohtailmoituksen tehneelld henkildlla on oikeus ottaa yhteytta valvontaviranomaiseen, mikali palveluyksikko
ei korjaa viivytyksettéa epakohdan uhkaa tai epakohtaa. Esihenkil6lla tai toiminnasta vastaavalla henkilolla on
ilmoitusvelvollisuus valvontaviranomaiselle, mikali epékohtaa tai epakohdan uhkaa ei korjata.

Asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitusten kasittely- ja reagointiajat sekd seurantatineydet on kuvattu liitteessa.

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus tehda uhka- ja vaaratapahtumailmoitukset. limoitukset kasitellaan
tydyksikdiden omissa tiimeissa mahdollisimman pian. limoitusten perusteella laaditaan tarvittaessa
kehittamistoimenpiteitd, jotka viedaan kaytantdon ja arvioidaan niiden vaikutusta. Vakavien vaaratapahtumien
tutkinnassa kaytetaan juurisyyanalyysia, jossa pyritadn tunnistamaan tapahtumalle altistaneet perimmaiset
puutteet turvallisuuden hallinnassa. Tarvittaessa tyontekijat tai tydyhteiso ohjataan tytterveyshuollon palveluihin
ja heille jarjestetaan tarvittavat tukitoimet.

Vakavat vaaratapahtumat

Vakavan vaaratapahtuman tutkinnan tavoitteena on selvittaa tapahtuman juurisyyt ja maarittaa tarvittavat
kehittamistoimenpiteet, jotta vastaava tilanne ei paasisi toistumaan. Tutkinnassa noudatetaan hyvinvointialueen
vakavien vaaratapahtumien tutkintaprosessia.
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Ei saisi koskaan tapahtua- vaaratapahtumat (never event) tulee aina selvittda ja maarittaa
kehittamistoimenpiteet, aikataulu toimenpiteille sek& vastuuhenkild.

Olemme panostaneet myds ohjeisiin, mm. turvallinen kotikaynti ja asiakkaan tapaaminen toimistolla tms.
paikassa. Ohjeet kuuluvat oleellisena osana tyontekijoiden perehdytykseen. Ohjeistukset péivitetaan
tarvittaessa. Yksikdissa teemme yhdessa henkiléston kanssa riskikartoitukset, jonka yhteydessa mahdolliset
vakavat vaaratapahtumat pyritdan tunnistamaan ja ennakoimalla poistamaan. Avoimella keskustelulla
varmistamme kulttuurin, jossa ketéan ei syyllisteta.

Hyddynnamme haastavien tilanteiden kasittelyssa tydsuojelun ja turvallisuusyksikdn asiantuntijuutta.
Tarvittaessa tyontekijat tai tydyhteist ohjataan tydterveyshuollon palveluihin ja heille jarjestetaan tarvittavat
tukitoimet.

5.2 Asiakas- ja potilasturvallisuusosaaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuuskaytannot seka asiakas- ja potilasturvallisuuden verkkokurssit sisaltyvat uuden
tyontekijan perehdytysohjelmaan. Liséksi henkildston kayttdon on koottu opas asiakas- ja potilasturvallisuuteen.

Hyvinvointialueella toimii asiakas- ja potilasturvallisuusverkosto, ja asiakas- ja potilasturvallisuuslahettilaat
edistavat palveluyksikdsséa asiakas- ja potilasturvallisuutta.

Asiakas- ja potilasturvallisuusosaaminen on arkityon taito. Yksikoissa vahvistetaan henkilostén
asiakasturvallisuusosaamista tarjoamalla koulutusta ja perehdytysta. Tyontekijat suorittavat pakolliset
verkkokoulutukset, ja l&hiesihenkilot varmistavat, ettéa koulutukset on suoritettu. Liséksi tulosalueella toimii
asiakas- ja potilasturvallisuuslahettilaita, jotka edistavat turvallisuuskulttuuria ja jakavat tietoa parhaista
kaytannoista.

5.3 Henkild- ja tilaturvallisuus

Henkil®- ja tilaturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat ja turvallisuuspoikkeamat kirjataan Laatuportti-
jarjestelmaan. limoituksen voi tehda paloturvallisuuteen, rikokseen, ilkivaltaan, tietoturvaloukkaukseen tai
tekniseen toimintahdirioon liittyen. Jarjestelma mahdollistaa my®ds muiden turvallisuuspoikkeamien kirjaamisen
liittyen esimerkiksi vaarallisen aineen kasittelyyn, paéastoihin, vuotoihin seké toimintaympariston olosuhteisiin
liittyen. Toimintaympariston olosuhteita koskevia turvallisuuspoikkeamia ovat esimerkiksi ilmoitukset siséilmaan,
[ampotilaan, kosteuteen, hajuun tai aaneen liittyen.

Toimintaympériston olosuhteita koskevat turvallisuuspoikkeamailmoituksen kasittelee ilmoittajan esihenkild, joka

tekee tarvittaessa lisatoimenpiteitd vaaratapahtuman tai turvallisuuspoikkeaman poistamiseksi. Kasittely- ja
reagointiajat seka seurantatiheydet kuvattu liitteessa.

5.4 Asiakas- ja potilastietojen késittely, tietosuoja ja tietoturva

Hoidon ja palveluiden kirjaamisen kaytanteet

Kirjaaminen varmistaa hoidon ja palveluiden jatkuvuuden seka liséa asiakas- ja potilasturvallisuutta. Kirjauksien
avulla tehdaan ratkaisuja potilaan hoidosta ja asiakkaan palveluista. Tyon asianmukainen dokumentointi tukee
ammattilaisen ja asiakkaan tai potilaan oikeusturvaa.

Laadukkaasti kirjattu tieto kerryttdd kansallista sosiaali- ja terveydenhuollon tietopohjaa. Tietoa hyédynnetaan
suoran asiakas- ja potilastyon liséksi alueellisessa ja kansallisessa johtamisessa, valvonnassa, palveluiden
kehittdmisessa ja tutkimuksessa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon kirjaamista ja tiedonhallintaa ohjataan lainsaadannoélla seka kansallisilla oppailla ja
ohjeilla. Paijat-Hameen hyvinvointialueella on laadittu hoidon kirjaamisen oppaat ja suoritekasikirja
yhtenaistamaan hoidon kirjaamista. Yhtenaisilla kaytannoilla helpotetaan henkiléstdn toimimista eri yksikoissa.
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Asiakkaiden ja potilaiden tietoja kasittelevilla tyontekijoilla ja opiskelijoilla on vaitiolovelvollisuus, ja
tietojarjestelmien kayttdoikeuksien saaminen edellyttaa kirjallista tietoturva- ja tietosuojasitoumusta. Salassapito-
ja vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paattymisen jalkeenkin.

Tietosuoja ja tietoturva

Hyvinvointialueen tietoturvan ja tietosuojan periaatteet, kaytannot ja vastuut maéritelladn hyvinvointialueen
tietoturvasuunnitelmassa. Tietoturvasuunnitelma on pdivitetty 15.1.2025.

Tyontekijat tekevat kaikista havaitsemistaan tietosuojaan tai tietoturvaan liittyvista poikkeamista ilmoituksen
vaaratapahtumajarjestelmaan. Esihenkiltt kasittelevat saamansa tietoturvallisuusilmoitukset hyvinvointialueen
ohjeistuksen mukaisesti.

Jos tietoturvaloukkauksesta aiheutuu rekisterdidylle haittavaikutuksia, rekisterdidylle ilmoitetaan
tapahtuneesta. Yksikon esihenkild varmistaa, etta rekisterdityyn eli asiakkaaseen on oltu yhteydessa
asianmukaisesti organisaation toimintaohjeen mukaisesti.

TyoOntekijat suorittavat pakolliset tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset saénndllisin valiajoin.
Yksikdissa havainnoidaan ja raportoidaan henkilotietojen kasittelyyn liittyvista uhista ja riskeistd saannollisesti.

Sosiaalisen kuntoutuksen ja kuntouttavan tyétoiminnan palveluprosessi ja siihen liittyva toiminta on kuvattu
tarkasti IMS:ssa. Asiakasprosessista on laadittu toiminnan sujuvuuden ja tasalaatuisuuden takaamiseksi
kirjallinen ohjeistus. Asiakasprosessiin liittyvan lomakkeiston ja ohjeiden liséksi yhteistyttahoille on laadittu
toiminnan sujuvuuden ja tasalaatuisuuden takaamiseksi kirjallinen ohjeistus.

Hyvinvointialueen tietosuojavastaava:
Pauliina Saarinen

Vaihde: 03 819 11, tietosuoja@ paijatha.fi

Keskussairaalankatu 7 15850 Lahti.
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6 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

6.1 Henkildst6
Maéra ja rakenne

Hyvinvointialueella oman palveluntuotannon yksikbissamme siirramme tarvittaessa henkilostta yksikosta toiseen
tilanteen niin vaatiessa, esimerkiksi yllattavissa sairaustapauksissa tai poissaoloissa.

Seuraamme sdanndllisesti asiakasmaaria ja tarkastelemme palvelutuotantoa toiminnoittain henkiléston
resurssoinnin nakdkulmasta.

Yksikon henkiloston maara ja rakenne

Nimike Maara Tydsuhde (vakituinen Mitoitus
/maaraaikainen)

Sosiaaliohjaaja 28 Vakituinen -
Lahihoitaja 7 Vakituinen -
Tybvalmentaja 23 Vakituinen -
Tybhonvalmentaja 2 Vakituinen -
Tybnohjaaja 1 Vakituinen -
Toimistotyontekija 2 Vakituinen -
Toimistosihteeri 1 Vakituinen -
Palveluneuvoja 1 Vakituinen -
Palveluesihenkild 3 Vakituinen -
Tulosyksikkopaallikko 1 Vakituinen -

Ammatinharjoittamisen edellytykset

Rekrytointivaiheessa hakijan kelpoisuus haettavaan sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilén tehtavaan
tarkistetaan Terhikki- tai Suosikki-keskusrekisterista.

Lasten, ikaantyneiden ja vammaisten henkildiden kanssa tytskentelevilté edellytetddn ammattioikeuden
varmistamisen lisaksi rikosrekisteriotteen tarkistamista. Tarkastettu ammattioikeus merkitaan
tyohonottovaiheessa HR- jarjestelmaan.

Tartuntatautilain edellyttdma rokotussuoja selvitetdan tyohontulotarkastuksessa tydterveyshuollon toimesta.
Arvioinnin riittavasta rokotesuojasta tyttehtavaan tekee esihenkilo tytterveyshuollon asiantuntija-arvion pohjalta.

Rekrytoitaessa varmistetaan rekrytoitavan riittdva suomen kielen taito haettavaan tehtavaan. Paijat-Hameen
hyvinvointialueella tydskentelykieli on suomi, jossa edellytetdan vahintaan B1- tasoista kirjallista ja suullista
osaamista. Rekrytoinnista vastaava henkild varmistaa tythonottovaiheessa hakijan riittavan suomen kielen
osaamisen.

Rekrytoija vastaa my6s henkilén muun soveltuvuuden varmistamisesta.
Noudatamme hyvinvointialueen yleisia rekrytointiohjeita.

Rekrytoinneissa varmistamme vaadittavan kelpoisuusehdon tayttymisen haettuun tyotehtavaan.
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Osaaminen

Hyvinvointialueen perehdytyskaytannot henkildstolle on kuvattu intranetissa. Tyéhoén perehtymisen tukemiseksi
hyvinvointialueelle on laadittu perehtymisen tyélista.

Esihenkild seuraa tyontekijoiden ammatillista kehittymista ja luo edellytykset sille, etta tyontekijat voivat osallistua
tarvittavaan ammatilliseen tdydennyskoulutukseen ja muilla ammatillisen kehittymisen menetelmilla yllapitaa ja
kehittaa tietotaitoaan.

Noudatamme hyvinvointialueen yleista perehdytysohjetta.

Perehdytyksesta vastaa toimipisteen esihenkild ja henkilostd. Ennen uuden tydntekijan aloittamista, sovimme
yksikossa, kuka tai ketka ottavat vastuun uuden tyontekijan perehdyttamisestéa. Koko tyoyhteiso toimii myos
uuden tyontekijan perehdytyksessa ja uusi tyontekija voi joustavasti tutustua tyohon; esimerkiksi
asiakastapaamiset, verkostoyhteistyd, tydonsuunnittelu jne. Perehdytys toteutetaan sovitusti ja uudelle
tyontekijalle annetaan aikaa perehtya tyotehtaviinsa.

Tyontekijoilla on velvollisuus osallistua pakollisiin koulutuksiin, esimerkiksi kirjaamis,- tietosuoja ja -
turvakoulutukset. Lisaksi tyontekijat osallistuvat saannéllisen syklin mukaisesti esim. alkusammutuskoulutuksiin.
Esihenkild keskustelee koulutustarpeista kehityskeskusteluissa vuosittain.

Opiskelijan kelpoisuuden tarkistaminen

Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattava prosessi, jolla opiskelijan opintojen eteneminen ja oikeus toimia
sijaisena tarkistetaan ennen tyésuhteen alkua:

® QOpintorekisteriotteen tarkistus: Esihenkild tarkistaa, etta opiskelija on suorittanut vaadittavat
opintokokonaisuudet (esim. terveydenhuollossa 2/3 opinnoista ja harjoittelut, sosiaalihuollossa vastaavat
opinnot).

® Kirjallinen sopimus: Tilapaisestéa tydskentelysta tehdaan kirjallinen tydsopimus, johon merkitaan
opiskelijan status ja ty6tehtavien rajaukset.

® Valviran ohjeistuksen noudattaminen: Suunnitelmassa viitataan Valviran ohjeisiin opiskelijan oikeudesta
toimia ammattitehtavissa.

Suunnitelmassa on maariteltdva, miten opiskelijan tydskentelya valvotaan siten, etta potilas- ja
asiakasturvallisuus ei vaarannu:

® Nimetty ohjaaja: Jokaiselle opiskelijalle nimetaan kirjallisesti laillistettu ammattihenkil®, joka on oikeutettu
itsenaisesti harjoittamaan kyseistda ammattia ja jolla on riittdva kaytanndn kokemus.

® Ohjauksen toteutus: Kuvataan, onko ohjaaja fyysisesti paikalla (Iahiohjaus) vai tavoitettavissa (etdohjaus),
ja miten perehdytys yksikon toimintatapoihin toteutetaan.

® Valvontavelvollisuus: Ohjaajan on seurattava ja valvottava opiskelijan toimintaa. Suunnitelmassa
maaritelladn kaytanto, jolla ohjaaja puuttuu heti epakohtiin ja keskeyttaa toiminnan, jos se on tarpeen.

® Tyo6tehtavien rajaus: Opiskelija tekee vain niitd tehtavid, joihin hdnen osaamisensa ja opintojensa vaihe
riittavat.

Tydturvallisuus ja tydhyvinvointi

Hyvinvointialueella on tydhyvinvoinnin ja ty6turvallisuuden toimintasuunnitelma, jonka tavoitteena on edistaa
terveellisia ja turvallisia tydskentelyolosuhteita, tyontekijoiden tyokykya seka tydyhteisdjen hyvinvointia.
Toimintasuunnitelma kattaa tyopaikan tydolojen kehittdmistarpeet ja tydymparistoon liittyvien tekijoiden
vaikutukset. Tydolojen seuranta ja kehittdminen ovat suunniteltua toimintaa, jolla ennakolta torjutaan ja
ehkaistaan tapaturmien, terveyshaittojen ja vaaratilanteiden ilmenemista seka pyritaan yllapitamaan hyvaa
tydilmapiiria ja tydssa jaksamista.

Tyo6ntekijoiden tybhyvinvointia seurataan muun muassa saanndallisilla lakisaateisilla terveystarkastuksilla, tydhyvin
vointikyselyilla ja erilaisilla henkilostomittareilla, kuten sairauspoissaoloseurannalla. Tyodterveyshuollon kanssa
toteutettavat tyopaikkaselvitykset ovat yksi keskeinen toimintapa tyohyvinvoinnin ja tyoturvallisuuden
edistamiseen.
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Yhdessa henkiloston kanssa tehdaan vuosittain paivitettava tyon vaarojen selvittaminen ja arviointi. Lisaksi
tyoturvallisuuden tilaa havainnoidaan jatkuvasti, ja havaituista puutteista tai poikkeamista tehdaan Laatuportti-
jarjestelmaan tyoturvallisuusilmoitus. limoitus tehdaan kaikista turvallisuushavainnoista, lahelta piti -tilanteista,
tyo- ja tydmatkatapaturmista seka tyossa havaituista epakohdista, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa
tydntekijoiden turvallisuudelle tai terveydelle. Tydturvallisuusilmoitusten kasittely- ja reagointiajat seka
seurantatiheydet kuvattu liitteessa.

Esihenkilot kasittelevat saamansa tyoturvallisuusilmoitukset ty6turvallisuusilmoituksen kasittelyohjeen mukaan.

Esihenkilon velvollisuus on tehda henkildvahinkoihin johtaneista ty6- ja tydmatkatapaturmista ilmoitus
tapaturmavakuutusyhtioon Laatuportti-jarjestelman kautta.

6.2 Palveluiden ja hoidon suunnittelu

Palveluiden ja hoidon tarpeen arviointi, suunnittelu ja yhteensovittaminen

Hoidon ja palvelun tarve arvioidaan yhdessa asiakkaan tai potilaan kanssa. Asiakkaan tai potilaan
suostumuksella palvelu- ja hoidontarpeen arvioon voivat osallistua hanen laheisensa tai muu tukihenkil®.

Hyvinvointialueella on kaytdéssa monialaisen tuen asiakkaan toimintamalli, joka ohjaa asiakkaan tarvittaessa
hoidon- ja palveluntarpeen moniammatilliseen kartoitus- ja arviointitydhon.

Asiakas on tietoinen hé&nen palvelunsa toteuttamiseen tarvittavien dokumenttien laadinnasta. Sosiaalisessa
kuntoutuksessa laaditaan aina toteuttamissuunnitelma, ja kuntouttavassa tyétoiminnassa toteuttamissuunnitelma
laaditaan vain tarvittaessa.

Asiakkaan palvelun toteutusta arvioidaan palveluprosessin mukaisesti maaraajoin yhdessé asiakkaan kanssa. Ta
rvittaessa sosiaaliohjaaja osallistuu asiakkaan verkostoihin.

Osallisuusindikaattori ja asiakasraatitoiminta ovat kaytossa seka sosiaalisessa kuntoutuksessa etta
kuntouttavassa tyotoiminnassa. Naiden liséksi tyopajoilla kaytetdan sovarikyselya. Nama arviointimenetelmat
toimivat palvelun kehittdmisen taustalla, jotta voidaan vastata mahdollisimman hyvin asiakkaan
palvelutarpeeseen.

Terveyden ja hyvinvoinnin edistamisen varmistaminen

Palvelussa kirjataan huomioita asiakkaan toimintakyvysta, terveydesta ja hyvinvoinnista. Asiakkaan kanssa
kaydaan keskusteluja esiin nousseista asioista, ja tehdaan arjen huomioita. Palveluiden keskidsséa on asiakkaan
ohjaus ja neuvonta, jolla tuetaan asiakkaan omaa toimijuutta erilaisin kdytannén menetelmin, esimerkiksi
laatimalla viikko-ohjelman yhdesséa asiakkaan kanssa. Toteutetaan seka yksilo- ettd ryhmatasolla.

Asiakkaat kuuluvat julkisen terveydenhuollon piiriin, joten tarvittaessa heidat ohjataan terveydenhuollon

asiantuntijan seurantaan. Tydtoiminnassa ja sosiaalisessa kuntoutuksessa pyritdan edistamaan asiakkaiden
terveyttd neuvonnan ja ohjauksen keinoin.

6.3 Laakehoito

Yksikdissa ei toteuteta ladkehoitoa.

6.4 Ravitsemus

Ravitsemushoidon toteuttamista ohjaavat kansalliset ravitsemussuositukset ja Paijat-Hameen hyvinvointialueen
ravitsemuskasikirja. Lisaksi Paijat-Hameen hyvinvointialueella ravitsemusterveyden edistimisen suunnitelma
antaa suuntaviivat eri toimijoiden toteuttamalle ravitsemusterveyden edistdmistoiminnalle.

Henkil 8st6 havainnoi asiakkaiden yleisvoinnin ja ohjaa tarvittaessa terveydenhuoltoon. Asiakkaille tarjotaan tarvittaessa
yleisté neuvontaa ja ohjausta yksil6- ja ryhmétasolla.

6.5 Tartuntataudit ja infektioiden ehkaisy
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Turvallisen hoidon perusta muodostuu tavanomaisista varotoimista, kuten késihygieniasta. Hyvinvointialueen
infektioiden torjuntaohjeet [0ytyvat IMS-jarjestelmasta.

Hyvinvointialueella toimii infektioryhmd, joka vastaa infektioiden torjunnan kehittAmisesta. Liséksi jokaiseen
hoitoa tai hoivaa toteuttavaan sosiaali- tai terveyspalveluita tuottavaan yksikk6on on nimetty
hygieniayhdyshenkild. Hygieniayhdyshenkil6 toimii oman yksikkdnsa infektioiden torjunnan asiantuntijana seka
yhteyshenkiléna palveluyksikon ja infektioyksikon valilla. Hoitohenkiloékunnan rokotussuojan huolehtiminen
tartuntatautilain 48 § mukaisesti on osa infektioiden torjuntaa.

Noudatamme organisaation hygieniaohjetta.

Yksikdssa noudatetaan normaalia hygieniatasoa. Infektioiden ennaltaehkéisyyn kuuluu sédanndéllinen
kasihygienia, pintojen desinfiointi ja asianmukainen jatehuolto. Yksikoissé on kaytossa kasineitd, suusuojia,
essuja ja kasidesinfiointiainetta.

Siivous ja puhtaanapito
Hartolan tydpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Yksikdsséa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana paivittaista toimintaa. Siivous
toteutetaan itse ja se on suunniteltu toteutuvaksi vahintaan kerran viikossa yllapitosiivouksena seka
perussiivouksena kaksi kertaa vuodessa kevaalla ja syksylla. Asiakkaat osallistuvat siivoukseen ohjatusti, ja
siivouksen toteutumisesta vastaa henkilokunta. Pyykkihuolto jarjestetdén yksikossa itse ja se kuuluu
viikkosiivoukseen.

Asikkalan tydpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Yksikdssa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana paivittdista toimintaa. Siivous
toteutetaan itse ja se on suunniteltu toteutuvaksi vahintaan kerran viikossa yllapitosiivouksena seka
perussiivouksena kaksi kertaa vuodessa kevaalla ja syksylla. Asiakkaat osallistuvat siivoukseen ohjatusti, ja
siivouksen toteutumisesta vastaa henkilokunta seké nimetty vastuuhenkild. Pyykkihuolto jarjestetaan yksikdssa
itse ja se kuuluu viikkosiivoukseen.

Heinolan ty6paja ja sosiaalinen kuntoutus (Reumantie ja Lampikatu):

Yksikdsséa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana péivittaista toimintaa. Tilojen siivous
toteutetaan osana ryhmatoimintaa tyévalmentajan ohjaamana, ja siivousta tehdaan saannollisesti kaytossa
olevan siivouslistan mukaisesti. Henkilokunta vastaa toimistotilojen ja taukotilojen siisteydesta. Yksikdssa ei ole
tarvetta pyykkihuollolle.

litin tyOpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Toimitilojen siivous on osa kuntouttavan tydtoiminnan tyotehtavia. Kaytava, keittio- ja WC-tilat siivotaan

paivittain. Siivouksen toteutumista seurataan osana arjen ohjausta. Tartuntatauti- tai infektioepailyjen aikana
siivousta tehostetaan.

Yleisen hygieniatason riittavasta toteutumisesta huolehditaan ohjaamalla asiakkaita hyviin hygieniakaytantoihin
seka seuraamalla tilojen siisteytta. Mahdollisiin poikkeamiin reagoidaan lisaamalla siivousta ja ohjausta. Yksikdss
a on kaytossa pyykkikone, jolla pestaan siivouksessa kaytettavat tekstiilit ja siivoustarvikkeet.

Karkolan tydpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Yksikosséa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana paivittaista toimintaa. Siivousta
toteutetaan siivoussuunnitelman mukaisesti, ja asiakkaat osallistuvat yhteisten tilojen puhtaanapitoon ohjatusti
henkiloston tukemana. Yleisen puhtauden toteutumista seurataan tyontekijoiden toimesta osana arkea.
Yksikdssa on kaytossa pyykinpesukone, ja pyykkihuolto on jarjestetty osana toimintaa.

Lahden tyOpaja ja sosiaalinen kuntoutus:
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Yksikdsséa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana paivittaista toimintaa. Asiakastilojen
siisteydesta huolehditaan paivittaisilla siivouksilla, jotka on aikataulutettu vuoroittain, ja henkilokunta vastaa
henkilokunnan tilojen siisteydesta. Tarvittaessa henkilokunta ohjaa ja avustaa asiakkaita siivouksessa.
Yksikdsséa on kaytossa pyykinpesukone, ja pyykkihuolto on jarjestetty osana toimintaa.

TyOdpaja ja sosiaalinen kuntoutus, Vapaudenkatu 23 B, 2. kerros:

Yksikdsséa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana paivittaista toimintaa. Siivous on
jarjestetty ostopalveluna, palvelukuvaus loytyy palveluneuvojan huoneesta turvallisuuskansiosta seka
ilmoitustaululta. Yksikossa ei ole tarvetta pyykkihuollolle.

Hollolan ty6paja ja sosiaalinen kuntoutus:

Yksikésséa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana paivittaista toimintaa. Siivousta
toteutetaan siivoussuunnitelman mukaisesti, ja asiakkaat osallistuvat yhteisten tilojen puhtaanapitoon ohjatusti
henkiloston tukemana. Yleisen puhtauden toteutumista seurataan tyontekijoiden toimesta osana arkea.
Yksikdssa on kaytossa pyykinpesukone, ja pyykkihuolto on jarjestetty osana toimintaa.

Orimattilan tyOpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Yksikdsséa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana paivittdista toimintaa. Siivous
toteutetaan itse ja se on suunniteltu toteutuvaksi vahintéan kerran viikossa yllapitosiivouksena seka
perussiivouksena kaksi kertaa vuodessa kevaalla ja syksylla. Asiakkaat osallistuvat siivoukseen ohjatusti, ja
siivouksen toteutumisesta vastaa henkilékunta sek& nimetty vastuuhenkild. Pyykkihuolto jarjestetaan yksikossa
itse ja se kuuluu viikkosiivoukseen.

Nastolan ty6paja ja sosiaalinen kuntoutus:

Yksikdssa huolehditaan yleisesti tilojen siisteydesta ja puhtaudesta osana paivittdista toimintaa. Siivous
toteutetaan itse ja se on suunniteltu toteutuvaksi vahintaan kerran viikossa yllapitosiivouksena seka
perussiivouksena kaksi kertaa vuodessa kevaalla ja syksylla. Asiakkaat osallistuvat siivoukseen ohjatusti, ja
siivouksen toteutumisesta vastaa henkilokunta seké nimetty vastuuhenkild. Pyykkihuolto jarjestetaan yksikdssa
itse ja se kuuluu viikkosiivoukseen.

6.6 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Paijat-Hameen hyvinvointialueen laiteturvallisuussuunnitelmassa kuvataan laiteturvallisuuteen liittyvat vastuut ja
toimintatavat, kuten laakintalaitteiden hankinta, vaaratilanneilmoitusmenettely, laiteosaamisen varmistaminen ja
laitteiden jaljitettavyyden toteuttaminen. Hyvinvointialueen laajuista laiteturvallisuussuunnitelmaa on tarkennettu
yksikkokohtaisilla laiteturvallisuussuunnitelmilla toimintayksikoissa, joissa kaytetdan paljon korkean ja erittain
korkean riskin laékinnallisia laitteita.

Hyvinvointialueella on nimetty ammattimaisen kayton vastuuhenkild. Hyvinvointialueen toimintayksikot ovat
nimenneet laitevastuuhenkilot, jotka toimivat ammattimaisen kayttajan vastuuhenkilén ohjeistamina.
Laitevastuuhenkiltt vastaavat kaytannon tasolla esihenkilonsa avustamina, etta laékintalaitelain vaatimukset
toteutuvat. Hyvinvointialueella toimii myos laaja-alainen laakintalaitteiden asiantuntijatyéryhma, joka
kokouksissaan kasittelee laakintalaiteturvallisuuteen liittyvid ajankohtaisia asioita.

Laakinnallisen kuntoutuksen apuvalineiden luovutus perustuu valtakunnallisiin ohjeisiin, jotka toimivat julkisen
terveydenhuollon ammattilaisten tyéohjeena. Apuvalinehankinnat kilpailutetaan tuoteryhmittain, ja
sopimustuotteet tallennetaan Effector-jarjestelmaan, mika helpottaa tilausten tekemista ja potilasohjeiden
tulostamista. Apuvdlineet valitaan yksil6llisen tarpeen mukaan, ja poikkeustapauksissa voidaan kayttdd myos
muita kuin sopimustuotteita. Huoltoprosessit hallitaan Effectorin kautta, joka mahdollistaa huoltojen tilaamisen,
ohjelmoinnin ja huoltohistorian tallentamisen, varmistaen apuvalineiden asianmukaisen yllapidon.

Jokaisessa kuntouttavan tydtoiminnan yksikdssa on kaytossa alkometrit, jotka kalibroidaan kerran vuodessa.
Yksikot vastaavat itse kalibroinnista.

Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Hyvinvointialueen asiakastietojen kasittelyssa kaytettavan tietojarjestelman ja hyvinvointisovelluksen tulee
tayttaa yhteentoimivuutta, tietoturvaa ja tietosuojaa seka toiminnallisuutta koskevat olennaiset vaatimukset.
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Uudet jarjestelmat ja sovellukset kasitellaan hyvinvointialueen tietohallinnon arkkitehtuuri- ja muutoshallinnnan
kasittelyssa. Prosesseilla varmistetaan muun muassa jarjestelmien hallittu kayttdéonotto, turvallisuus ja
maarittelyiden toteutuminen seka kayttéonottoon liittyva viestinta ja koulutus.

Hyvinvointialueella on laadittu ICT-jatkuvuussuunnitelma, jonka tavoitteena on turvata kriittisten prosessien ja
jarjestelmien toiminta hairiétilanteissa ja poikkeusoloissa. Hairidtilanteet hoidetaan hairionhallintaohjeen
mukaisesti. Jos hyvinvointialueella havaitaan tietojarjestelman olennaisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia
poikkeamia, niistd ilmoitetaan tietojarjestelmapalvelun tuottajalle. Mikali poikkeama voi aiheuttaa merkittavan
riskin asiakas- tai potilasturvallisuudelle, poikkeamasta ilmoitetaan myds Lupa- ja valvontavirastolle. Tietoturvaan
liittyvat kaytannot on kuvattu hyvinvointialueen tietoturvasuunnitelmassa.

Etapalveluina asiakasta tavataan asiakkaan mahdollisuuksien ja yksilollisen tarpeen mukaan, seka tuetaan muita
kaynteja videopuheluin, puheluin ja tekstiviestein. Verkostoyhteisty® on mahdollista toteuttaa my6s etayhteyksin.

Henkiloston pakolliset koulutukset, esimerkiksi kirjaamis,- tietosuoja,- teknologia ja - tietoturvakoulutukset.
Kirjaamiseen liittyvia ohjeistuksia on IMS-jarjestelmassa, esim. SosiaaliLifecare. Tietohuoltokoulutuksia
jarjestetddn saannollisin valiajoin.

6.7 Kemikaalit

Kemikaaliturvallisuudella tarkoitetaan kemikaalien turvallista ja oikeanlaista kayttoa. Paavastuu tydpaikan
kemikaaliturvallisuudesta on ty6nantajalla. Esihenkilon on tunnistettava tydssa esiintyvien kemiallisten tekijoiden
aiheuttamat vaarat ja arvioitava niisté aiheutuvat riskit tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle.

Hyvinvointialueen Laatuportti-jarjestelmaan on viety hyvinvointialueella kaytossa olevat kemikaalit, ja lis&ksi
tydyksikoilla on kemikaaliluettelo.

6.8 Toimitilat

Hyvinvointialueen omistamia ja vuokraamia tiloja hallinnoidaan tukipalveluiden toimialalla. Toimitilajohtoryhma
kasittelee kaikki toimitiloja koskevat uudisrakennushankkeet, peruskorjaukset, pieninvestointeja koskevat tarpeet
seka aikatauluttaa toteutukseen lahtevat hankkeet.

Asikkalan tydpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Asikkalan tydpaja toimii osoitteessa Terveystie 2 C. Kaytdssa on kahdeksan huonetta, joista kaksi on
toimistotiloja, yksi keittio ja toimintatila sekd pommisuoja, jota kaytetdan kevyena kasitydpajana. Tilat ovat
ryhmatoiminnan ja muun toiminnan kaytossa arkipaivisin maanantaista perjantaihin, ja tyopajalla on aina
henkilokuntaa paikalla. Ulkopuolisia henkildita ei oteta toimitiloihin ilman ennakkosopimusta, eika yksikdssa
jarjestetd omaisten tai laheisten vierailuja. Asiakkaiden yksityisyys ja turvallisuus varmistetaan tilojen kaytén
suunnittelulla, henkiléston lasnéololla seka asiakkaille annettavalla perehdytyksella toiminnan ja tilojen
turvallisuusohjeisiin. Tilojen turvallisuutta ohjaa laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, ja tydpajalle on
nimetty turvallisuusvastaava. Tilapuutteista ja korjaustarpeista ollaan suoraan yhteydessa kiinteist6huoltoon.

Hartolan tydpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Hartolan ty6paja toimii osoitteessa Petdjistonkuja 2 B 1 ja 2, 19600 Hartola. Kaytéssa on kaksi asuinhuoneistoa,
joissa on kaksi toimistohuonetta ja nelja ryhmatilaa. Asiakkaille on kaytettavissa tila henkilokohtaisten asioiden
hoitamista varten, ja huoneissa on verhot yksityisyyden turvaamiseksi. Ulkopuolisia henkil6ita ei oteta
toimitiloihin ilman ennakkosopimusta, eika yksikdssa jarjestetd omaisten tai l&heisten vierailuja. Tilojen
turvallisuutta ohjaa kiinteistoon laadittu pelastussuunnitelma. Vikatilanteissa ollaan yhteydessa kunnan teknisen
toimen henkildstoon. Turvallisuusvastaavaksi on ilmoitettu Pauli Glad.

litin tybpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

litin tyGpaja toimii litin kunnan omistamassa entisessa palvelukeskus Koivulehdossa osoitteessa Jussintie 5,
47400 Kausala. Tilat ovat kuntouttavan tydtoiminnan ja sosiaalisen kuntoutuksen kaytossa, ja kaytdssa on useita
ryhma ja ty6tiloja, toimistotiloja, taukotila sekéd esteettémat WCtilat. Tilat ovat monikayttdisia ja soveltuvat
ohjattuun ryhmatoimintaan. Rakennuksessa toimii myds muita toimijoita, mutta toiminta on paaosin eriytetty
esimerkiksi erillisten siséankayntien avulla. Asiakkaiden yksityisyys ja turvallisuus varmistetaan lukituilla ovilla,
sisdanpaasylla ovikellon kautta sekéd mahdollistamalla tarvittaessa siirtyminen toiseen tilaan yksityisyyden
turvaamiseksi. Tilojen turvallisuutta ohjaa ajantasainen pelastussuunnitelma, ja tydpajalle on nimetty
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turvallisuusvastaava. Kiinteistéssa on koneellinen ilmanvaihto, ja tilojen yllapidosta, huollosta seka
vikailmoituksista vastaa litin kunnan kiinteistéhuolto. Ulkopuolisia henkil6itéa ei oteta toimitiloihin ilman
ennakkosopimusta, eika yksikdssa jarjestetd omaisten tai laheisten vierailuja.

Hollolan ty6paja ja sosiaalinen kuntoutus:

Hollolan tydpaja toimii osoitteessa Tarmontie 5, rakennus 3, 3. kerroksessa. Tydpajan tiloissa tarjotaan
kuntouttavan ty6toiminnan ja sosiaalisen kuntoutuksen palveluja ryhmatoimintoina seka yksilotapaamisina. Tila
on vuokrattu yksityiseltd vuokranantajalta, ja tilojen kunnossapidosta vastaa kiinteistopalvelu Nummela Oy.
Kiinteistdon liittyvissa huoltoasioissa ja kysymyksisséa ollaan yhteydessa kiinteiston omistajaan tai
kiinteistépalveluun. Tilat sijaitsevat rakennuksen kolmannessa kerroksessa, eika rakennuksessa ole hissia.
Kaytossa on nelja toimistohuonetta, keittio, ruokailutila, viisi WCtilaa seka useita ryhméatoimintaan tarkoitettuja
tiloja. Tilat palvelevat kadentaitoryhmia ja keskusteluryhmia, ja k&dentaitoryhmien kaytéssa on luova tila,
kasityotila sekd ompelu ja kudontapaikat. Olohuonetta kaytetd&n kokous ja ryhmaétilana muun muassa
sosiaalisen kuntoutuksen ja keskusteluryhmien tarpeisiin. Tilojen turvallisuus on kuvattu
riskikartoituslomakkeessa. Koska toimistohuoneissa ei ole turvaovia, asiakastapaamisia varten on varattu yksi
ryhméatoiminnan tila, jossa on turvaovi, ja ndin varmistetaan asiakkaiden yksityisyys ja turvallisuus. Ulkopuolisia
henkiloita ei oteta toimitiloihin ilman ennakkosopimusta, eika yksikossa jarjestetd omaisten tai laheisten vierailuja.

Lahden tybpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Lahden tyOpaja toimii osoitteessa Mariankatu 16, 15110 Lahti. K&yttssa on viisi toimistohuonetta, kolme
ryhmatoiminnan tilaa, kolme keittiota, viisi WCtilaa seka myymaélatila, ja tilojen kokonaispintaala on 439 mz2. Tilat
ovat osittain esteettomat. Tyopajan toimitiloissa toteutetaan kuntouttavaa tyotoimintaa, johon kuuluu tyétehtavia,
ryhmatoimintoja ja yksilotapaamisia. Tyopajalla on kaksi ulkoovea, jotka pidetéaan lukittuina, ja sisdanpaasy
tapahtuu ovikellon kautta. Yksilétapaamiset ja ryhmatoiminnot jarjestetaan niille varatuissa tiloissa. Tilojen
turvallisuus on kuvattu riskikartoituslomakkeessa, ja kiinteistéon on laadittu pelastussuunnitelma. Tilojen
hallinnoinnista vastaa luterilainen seurakunta, ja huolto ja kunnossapitoasioissa ollaan yhteydessa isannditsijaan
tai huoltohenkiloon, joiden yhteystiedot ovat esilla tydpajan aulassa. Ulkopuolisia henkil6itéa ei oteta toimitiloihin
ilman ennakkosopimusta, eiké yksikossa jarjestetd omaisten tai l[&heisten vierailuja.

Heinolan ty6paja ja sosiaalinen kuntoutus:

Heinolan tyOpajan toimintaa jarjestetaan arkisin kahdessa eri kiinteistossa, osoitteissa Lampikatu 16 ja
Reumantie 4. Toiminnan suunnittelussa huomioidaan tilat ja asiakasmaarat, ja asiakkaille mahdollistetaan
tarvittaessa yksityinen keskustelu erillisessa tilassa. Tilojen turvallisuutta ohjaavat kiinteistdihin laaditut
pelastussuunnitelmat, ja tilojen terveellisyytta arvioidaan myos aistinvaraisesti. Tarvittaessa tehdaan
Laatuporttiilmoitus. Huoltotoimenpiteista ja korjaustarpeista tehdéaan ilmoitus vuokranantajalle, ja avainten
hallintaa péivitetaan saannollisesti. Ulkopuolisia henkiloita ei oteta toimitiloihin ilman ennakkosopimusta, eikéa
yksikossa jarjestetda omaisten tai laheisten vierailuja. Turvallisuusvastaaviksi on ilmoitettu Terhi Kaukovuo ja Petri
Tuovinen.

Karkdlan tyopaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Karkdlan tytpaja sijaitsee Korvenranta Kiinteistot Oy:n kiinteistossa Karkdlan Jarvelassa osoitteessa
Teollisuustie 8. Tydpajan kaytdssa on osa kiinteiston hallitiloista. Ensimmaisessa kerroksessa sijaitsevat hallitila
seka erilliset sosiaalitilat naisille ja miehille, joissa on suihku ja WCtilat, lukolliset vaatekaapit seka
pyykinpesukone. Toisessa kerroksessa sijaitsevat kadentaitotilat seka keittio, jossa toteutetaan
keittiopajatoimintaa. Tilat mahdollistavat ohjatun ryhma ja yksilétoiminnan ja tukevat asiakkaiden arjen taitoja,
toimintakykya ja osallisuutta. Tilat jakautuvat kahteen kerrokseen eivatka ole kaikilta osin esteettomat.

Asiakkaille on kaytdssa erilliset keskustelu ja ohjaustilat, jotka varmistavat yksityisyyden seka nako ja
kuulosuojauksen. Asiakastietoja kasitellaan ja sailytetaan tietoturvallisesti. Toimitiloihin liittyvat fyysiset ja
psykososiaaliset riskit on tunnistettu, ja niitd hallitaan riskienarvioinnin ja turvallisuussuunnitelman mukaisesti.
Asiakkaat eivat tydskentele tiloissa tai kayta tyokoneita ilman tydvalmentajan ohjausta. Tilojen siisteyttd, kuntoa
ja yleista terveellisyyttad seurataan sdénndllisesti osana arjen toimintaa, ja mahdollisiin poikkeamiin reagoidaan
viipymatta tarvittaessa kiinteiston yllapitoa informoiden. Kiinteistoon liittyvissa huolto ja kunnossapitoasioissa
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ollaan yhteydessa kiinteistosta vastaavaan tahoon. Tilojen turvallisuus on kuvattu riskikartoituslomakkeessa, ja
tydpajan turvallisuusvastaavana toimii tydvalmentaja Ville Paatos.

Kuntouttava tydtoiminta ja sosiaalinen kuntoutus, Vapaudenkatu 23 B, 2.kerros

TyOpaja ja sosiaalinen kuntoutus toimivat Lahdessa osoitteessa Vapaudenkatu 23 B, 2. kerroksessa. Asiakkaat
saapuvat toimitiloihin ajanvarauksella, ja palveluneuvoja paastaa asiakkaan odotusaulaan, mikali asiakkaalla on
voimassa oleva ajanvaraus tai han osallistuu ryhméatoimintaan. Aulassa on kaytossa kaksi asiakasWC:ta.
Asiakkaita tavataan erillisissa asiakashuoneissa, joita on yhteensa kuusi. Kolmessa huoneessa on
asiakastietokoneet ja tulostimet. Huoneiden kalustus vaihtelee, mutta kaikissa on istumapaikat ja poyta.
Asiakashuoneet varataan sahkoisen kalenterin kautta. Huoneiden aanieristysta on vahvistettu, ja osassa
huoneista on ikkuna kaytavalle. Asiakkaita ei tavata tiloissa klo 16 jalkeen.

Sosiaalisen kuntoutuksen ja kuntouttavan tyétoiminnan ryhméat kokoontuvat erillisissa ryhmaétiloissa. Tiloissa on
keittio, ruokapoytia seka oleskelualue, ja kaytdssa ovat videotykit ja aanentoistojarjestelmat. Sosiaalisen
kuntoutuksen ja kuntouttavan tyétoiminnan tyontekijoilla on jaetut toimistotilat, yhteensa 16 huonetta, joissa
tydskentelee 1-4 tydntekijaa huonetta kohden. Tietoturvasyisté asiakkaita ei tavata tyontekijoiden
toimistohuoneissa, ja ovet pidetaan lukittuina. Tyontekijoiden huoneita voidaan hyddyntaa joustavasti tarpeen
mukaan niiden ollessa tyhjillaan. Tydntekijoilla on kaytossaan kaksi ruokailutilaa, joissa on mikroaaltouunit ja
jadkaapit, seka kaksi henkilokunnalle tarkoitettua WC:ta.

Turvallisuusvastaavaksi on nimetty Inga Luhtalampi, varalla Heini Taipalus ja Niina Santalahti. Tilojen kuntoa ja
turvallisuutta seurataan osana arkea. Huolto- ja vikailmoitukset viedaan keskitetysti kiinteistohuollon EMP-Invest
Oy Huoltopyynn6ét - lomakkeen kautta.

Orimattilan tyOpaja ja sosiaalinen kuntoutus:

Orimattilan tyGpajan toiminta jarjestetdén osoitteessa Orionaukio 2 C, 11, 16300 Orimattila. Tydpaja sijaitsee
Orimattilan virastotalon toisessa kerroksessa, ja rakennuksessa on hissi, joka mahdollistaa esteettoman kulun
tiloihin. Tilojen kayttéa suunniteltaessa huomioidaan asiakasmaarat ja toiminnan luonne. Asiakkaille voidaan
tarvittaessa jarjestaa yksityinen keskustelu erillisessa tilassa. Tydpajan tiloihin kuuluu keittittila, jossa on pieni
ruokailutila, kolme erillistéa ryhmétilaa, kaksi ohjaajien kirjaamistilaa seka yksi asiakastapaamistila, joka on koko
henkiloston yhteisessa kaytossa.

Tilojen turvallisuutta ohjaavat kiinteistoon laaditut pelastussuunnitelmat. Tilojen terveellisyytta ja olosuhteita
seurataan my0s aistinvaraisesti, ja mahdollisista poikkeamista tehdaén tarvittaessa Laatuporttiilmoitus. Havaitut
huolto- ja korjaustarpeet ilmoitetaan vuokranantajalle viipymatta, ja avainten hallintaa paivitetddn saannollisesti. U
Ikopuolisia henkil6ita ei oteta toimitiloihin ilman ennakkosopimusta, eika yksikdssa jarjestetda omaisten tai
laheisten vierailuja. Tydpajan turvallisuusvastaavana toimii Pentti Nieminen.

Nastolan ty6paja ja sosiaalinen kuntoutus:

Nastolan tydpajan toiminta jarjestetéaén osoitteessa Lekatie 5, 15550 Nastola. TyOpaja sijaitsee laajassa
liketilassa, joka on aiemmin toiminut pankin tilana. Tilat ovat paaosin avointa ryhmaétilaa, joka on jaettu kevyilla
tilanjakajilla toiminnan ja tyoskentelyn tukemiseksi.

TyOpajassa on erillinen asiakastapaamistila. Lisaksi henkilostolla on oma kirjaamistila, jossa jokaisella
tyontekijalla on oma tyopiste, seka sosiaaliohjaajalla erillinen asiakastapaamistila. Tiloissa on asiakkaiden ja
henkiloston yhteiskaytdssa oleva WC, henkildstdlle erillinen pukeutumis- ja suihkutila seké pieni varastohuone.

Tilojen kayttda suunniteltaessa huomioidaan asiakasmaarat ja toiminnan luonne, ja asiakkaille mahdollistetaan
tarvittaessa luottamuksellinen keskustelu erillisessa tilassa. Tilojen turvallisuutta ohjaavat kiinteistoon laaditut
pelastussuunnitelmat. Tilojen terveellisyyttd ja olosuhteita seurataan myds aistinvaraisesti, ja mahdollisista
poikkeamista tehd&én tarvittaessa Laatuporttiilmoitus. Havaitut huolto- ja korjaustarpeet ilmoitetaan
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vuokranantajalle viipymatta, ja avainten hallintaa paivitetadn saannoéllisesti. Ulkopuolisia henkildita ei oteta
tydpajan toimitiloihin ilman ennakkosopimusta, eika yksikdssa jarjestetd omaisten tai laheisten vierailuja.

6.9 Monialainen yhteisty6

Keskeiset yhteistyotahot, joiden kanssa toimitaan:

¢ Nuorisoty6: Etsivat nuorisotyontekijat

e Kunta: Tydllisyyskoordinaattorit, likunnanohjaajat, kiinteistohuollot, paivakotien ja koulujen henkilokunta,
Ohjaamot.

¢ Asiakasohjaus: Omatyodntekijat (sosiaalityontekijat ja sosiaaliohjaajat), muiden tydpajojen/sosiaalisen
kuntoutuksen/kuntouttavan tyétoiminnan tydntekijat.

¢ Tyollisyydenhoito: Tyo6llisyysalueiden vastuuvirkailijat (Lahti ja Paijat-Hameen ymparistokunnat).

* Yhdistykset ja seurakunnat: Diakoni, SPR, liikuntayhdistykset, Perheniemen opisto, EKO-idea, Klubitalo,
Kulttuuripaja Huippu, Miete, Martat, MLL, 4H-yhdistykset,

* Terveydenhuolto: Terveysasemat (sairaanhoitajat ja l[aakarit) PHKS, paihdetyontekijat, psyk.
sairaanhoitajat.

¢ Kela, asiantuntijat ja palveluneuvojat

® Hyvinvointialueen omat toimialat

Yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan tai potilaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien sosiaali ja terveydenhuollon
palveluiden kanssa toteutetaan monikanavaisesti. Yhteydenpitoa hoidetaan puhelimitse, Teamsissa seka
suojatun sadhkopostin kautta.

Tarvittaessa osallistumme asiakkaiden neuvotteluihin, palavereihin ja suunnitelmien laadintaan, erityisesti
sosiaalisen kuntoutuksen ja kuntouttavan tydtoiminnan osalta. Kirjaaminen toteutetaan tuottamalla oikeaaikaista
ja kokonaisvaltaista tietoa asiakkaiden arjesta mahdollisimman kattavasti.

Omatyontekijoita tiedotetaan asiakkaiden asioista tiiviisti, ja asiakkaan tilanteeseen liittyvia tarpeita arvioidaan
yhdessa. Yhteisty6 on jatkuvaa ja molemminpuolista.

Tarjoamme tukea asiakkaan terveydenhuollon asioinneissa ja tapaamisissa seka tarvittaessa laakarikaynneilla.
Teemme myds toimintakyvyn selvityksia ladkarille, mikali tarve sita edellyttaa, erityisesti kuntouttavan
tyotoiminnan yhteydessa. Lisaksi osallistumme saanndllisesti yhteistytpalavereihin.
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7 ASIAKKAAN JA POTILAAN ASEMA JA OIKEUDET

Asiakkaan ja potilaan oikeus hyvaa kohteluun

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus hyvaan kohteluun sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa. Asiakasta ja
potilasta on kohdeltava siten, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata, seka etta hanen vakaumustaan ja
yksityisyyttadn kunnioitetaan.

Asiakkaalle annetaan mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa oman palvelutarpeen selvittdmiseen ja tarpeellisten
palvelujen suunnitteluun ja jarjestamiseen. Tyontekija kohtelee asiakasta kunnioittavasti ja arvostaa hanen
mielipidettaan. Asiakkaan toivomukset ja mielipide on aina otettava huomioon. Asiakkaalla on oikeus tehda
omaa elamaansa koskevia valintoja ja paatoksia ja toteuttaa niita.

Mikali tulosyksikdssa havaitaan asiakkaan epaasiallista kohtelua, esihenkil6t vastaavat menettelyprosessista
olemassa olevien organisaatiotasoisten ohjeiden mukaisesti.

Laatuportin ilmoituskanavalla tyontekija voi tehda epéaasiallisen kohtelun ja hairinnan ilmoituksen.
Palveluihin ja hoitoon paasyn varmistaminen

Asiakkaat ohjautuvat asiakasohjauksen palvelutarpeen arvioinnin perusteella palveluun. Palveluesihenkil6t
tiedottavat tulosyksikkdpaallikolle, mikali palveluun syntyy jonoa.

Asiakkaan ja potilaan tiedonsaantioikeus ja osallisuus

Asiakkaalle annetaan selkeé ja ymmarrettava selvitys hanen oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan. Tama tieto
annetaan kirjallisesti ja suullisesti, jotta varmistetaan, etta asiakas ymmartaa sen taysin.

Esihenkilon vastuulla on varmistaa, etta kaikki tyontekijat noudattavat eettisia ohjeita ja toimintaperiaatteita, jotka
tukevat asiakkaan osallisuutta ja tiedonsaantioikeutta.

Asiakkaalla on mahdollisuus osallistua yhteisiin verkostotapaamisiin, joissa kasitellaan hanen asioitaan. Naissa
tapaamisissa asiakkaan toivomukset ja mielipiteet otetaan ensisijaisesti huomioon.

Asiakkaiden kokemuksia seurataan saanndllisesti palautekyselyiden avulla. Naiden avulla voidaan tunnistaa
mahdolliset kehittamiskohteet ja varmistaa, etta asiakkaat kokevat saavansa riittavasti tietoa seka
mahdollisuuden osallistua palvelujensa suunnitteluun.

Nailla toimenpiteilla yksikko varmistaa, ettéd asiakkaat saavat riittavasti tietoa ja mahdollisuuden osallistua omaa
palveluaan koskevaan suunnitteluun, paatéksentekoon ja toteuttamiseen.

Asiakkaan ja potilaan itseméaaraamisoikeuden toteutuminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat |&heisesti myos oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselaman suojaan. Itsemaaraamisoikeutta saa rajoittaa vain laissa erikseen saadetyilla perusteilla.

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeus toteutuu kaikissa palvelun vaiheissa. Asiakkaan osallistuvat itse palvelun
sisallon suunnitteluun ja toteutukseen. Yksikoissa hytdynnetdan osallistavaa kirjaamista. Asiakkaiden palautteita
kaytetaan hyoddyksi toiminnan kehittamisessa. Asiakkaat voivat halutessaan osallistua asiakasraatitoimintaan.

Muistutus ja kantelu seka muut oikeusturvakeinot

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus saada asianmukaista ja laadultaan hyvaa sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelua. Mikéli asiakas tai potilas on tyytyméatdén saamaansa palveluun, hoitoon tai kohteluun, hanella on lakiin
perustuva oikeus tehdé asiasta muistutus. Jos asiakas/potilas ei sairauden tai muun vastaavan syyn vuoksi
kykene itse tekemaan muistutusta, tai jos han on kuollut, muistutuksen voi tehda hénen laillinen edustajansa,
omaisensa tai muu laheisensa.
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Muistutuksen voi tehdé vapaamuotoisesti tai Paijat-Hameen hyvinvointialueen verkkosivuilta 16ytyvalla
lomakkeella, joka toimitetaan taytettyna hyvinvointialueen kirjaamoon. Muistutukseen on oikeus saada perusteltu
kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa eli noin kuukauden sisalla. Mikali vastausaika pitenee, asiakasta tai
potilasta tiedotetaan asian etenemisesta ja aikataulusta.

Asiakkaalla tai potilaalla on my6s oikeus kannella virheellisestéd menettelysta tai laiminlyonnista sosiaali- ja
terveydenhuoltoa valvovalle viranomaiselle. Mahdollisesta potilasvahingosta voi hakea korvausta
Potilasvakuutuskeskuksesta ja mahdollisesta ladkevahingosta Suomen Keskinaisesta
Laakevahinkovakuutusyhtiosta. Palveluun tai hoitoon liittyneissé vahinkotilanteissa asiakkaalla tai potilaalla on
mahdollisuus esittda vahingonkorvausvaatimus palveluntuottajalle.

Asiakkaan ja potilaan on mahdollista hakea muutosta sosiaali- ja terveydenhuollon palvelua tai toimintaa
koskevaan hallintopaatdkseen, ellei kyseessa ole paatos, josta on erikseen laissa saadetty siten, ettei
muutoksenhaku ole mahdollista.

Kun missa tahansa yksikossé todetaan asiakkaan edunvalvonnan tarve, tulee kontaktoida asiakkaan
omatyontekijaa.

Muistutukset ja kantelut kdydaan henkilokunnan kanssa lapi luottamuksellisesti. Niistéa esiin tulleet puutteet
kasitelladn yhdessa, ja tarvittavat muutokset toteutetaan toiminnan, ohjeiden tai tydprosessien kehittamiseksi.
Tavoitteena on estéa vastaavat tilanteet jatkossa ja vahvistaa palvelun laatua.

Muistutusten, kanteluiden ja lausuntojen kasittely, perhe- ja sosiaalipalveluiden toimialajohtajan paatos
11.4.2024 § 22

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista 812/2000
23§ Muistutuksen kasittely ja vastauksen antaminen | toiminnasta vastaava esihenkilt
Mikali kantelu koskee myos esihenkiloa, vastauk-
sen esihenkil6a koskien antaa hanen esihenki-
16nsa
Hallintolaki 434/2003
8 a luku Hallintokantelun késittely / lausunnon antami- toimialajohtaja
nen (AVI, Valvira, EOAM)
Laki oikeudenkaynnista hallintoasioissa
808/2019
42 § Paatoksen tehneen viranomaisen lausunnon Tulosaluejohtaja
antaminen hallintotuomioistuimelle (hallinto-oi-
keus, korkein hallinto-oikeus)
Laki oikeudenkéaynnista hallintoasiassa
808/2019
20§ Hakemus hallinto-oikeudelle hallintoriita-asi- Tulosyksikkopaallikkod
assa

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat

Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton toimija, jolta voi kysya neuvoja asiakkaan ja potilaan asemaan ja
oikeuksiin liittyvissa asioissa. Asiakas, potilas tai omainen/laheinen voi olla yhteydessa sosiaali- ja
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potilasasiavastaavaan esimerkiksi ollessaan tyytyméattn saamaansa kohteluun tai palvelun/hoidon laatuun. Myds
henkil6std voi ottaa yhteytta sosiaali- ja potilasasiavastaavaan muun muassa asiakkaiden ja potilaiden oikeuksiin
liittyvissa kysymyksissa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan lakisdateisena tehtavana on:

Neuvoa asiakkaita ja potilaita asiakaslain, potilaslain ja varhaiskasvatuslain soveltamiseen liittyvissa
asioissa.
Avustaa asiakasta tarvittaessa muistutuksen teossa.

Neuvoa, miten kantelu, hallintopdatoksen oikaisuvaatimus, valitus, potilasvahinkoilmoitus,
ladkevahinkoilmoitus, vahingonkorvausvaatimus tai muu asiakkaan tai potilaan oikeusturvaan liittyva asia
laitetaan vireille.

Tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista.

Koota tietoa asiakkaiden ja potilaiden yhteydenotoista seké seurata heidédn oikeuksiensa ja asemansa
kehitysta.
Toimia muutenkin asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

Paijat-Hameen hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat tavoittaa puhelimitsenumerosta 03 819 2504 ja

sahkdpostilla osoitteesta asiavastaavat@paijatha.fi.
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8 OSTOPALVELUT JA ALIHANKINTA

Hyvinvointialueen hankintatoimi hoitaa hankintalain mukaiset hankinnat yhteistydssa palveluyksikon kanssa.
Sisaiset hankintasd&nnot ja hankintavaltuudet sekd hankintaprosessin kulku, vastuunjako ja tehtavat
ohjeistetaan hyvinvointialueen hankintaohjeessa. Sopimusohjauksella varmistetaan sopimusten noudattaminen
seka lainsaadannon toteutuminen hyvinvointialueen sopimuksissa.

Omavalvonnan toteutumisen toteutuminen ostopalvelu- ja alihankintatilanteissa seuraamalla palveluiden laatua
esim. siivouspalvelu, vartiointi.
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9 OMAVALVONNAN KEHITTAMINEN

Palautekanavat

Asiakas voi antaa palautetta omasta tai laheisensa saamasta palvelusta tai muusta hyvinvointialueen toimintaan
littyvasta asiasta missa asioinnin vaiheessa tahansa erilaisten palautekanavien avulla. Palautteet kasitellaan ja
raportoidaan asiakaspalautteen kerdamisen, kasittelyn ja raportoinnin ohjeen mukaisesti. Saatua palautetta
hyddynnetaan toiminnan kehittAmisessa ja asiakaskokemuksen parantamisessa. Palautteen perusteella
tehtavien toimenpiteiden toteutumista seurataan saanndllisesti.

Asiakkailta kerétédn palvelupalautteita séannollisesti kaksi kertaa vuodessa (toukokuu ja marraskuu). Asiakas voi

hal utessaan antaa palvel upal autetta muinakin ajankohtina. Hyvinvointial ueella on ohjeistukset palautteiden kerdamiseen.
Y ksikon esihenkil 6118 on késittelyvastuu Roidu-palautteista. Palautteista saadut korjaavat tai kehitettavét toimenpiteet
toteutetaan mahdollisuuksien mukaan. Palautteet kasitelléén yksikoissa.

Omavalvonnan johtaminen

Paijat-Hameen hyvinvointialueen hallintosdanndssa on méaaritelty hyvinvointialueen johtamisrakenne,
viranhaltijoiden vastuut ja tehtavat. Hyvinvointialueen hallintosdanndssa on myds kuvattu omavalvonnan ja
valvonnan vastuut. Jokainen organisaation eri tasoilla toimiva johtamisvastuussa henkild vastaa toiminnan
omavalvonnasta ja siihen kytkeytyvasta tiedolla johtamisesta.

Omavalvontasuunnitelma toimii perehdytysmateriaalina uuden tydntekijan perehdyksessa, jossa huomioidaan
suunnitelman sisalto, tavoitteet ja kaytannot.

Omavalvontasuunnitelma on helposti saatavilla palveluyksikon ilmoitustaululla, IMS- jarjestelmassa ja
internetissa. Tama varmistaa, etta kaikki tyontekijat voivat tutustua suunnitelmaan milloin tahansa.
Lahiesihenkilot tarkistavat saannollisesti, etté kaikki tyontekijat ovat tutustuneet omavalvontasuunnitelmaan ja
ymmartavat sen sisallon. Tama tapahtuu esimerkiksi kehityskeskustelujen/omavalvonnan yhteydessa ja
lukukuittauksien tarkistamisena IMS- jarjestelméassa.

Yhteisissa tiimeissa kasitellddn omavalvonnan havaintoja ja niiden pohjalta tehtavia toimenpiteita. Tama auttaa
varmistamaan, ettéa havaintoja hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa.

Tulosalueella seurataan monenlaista omavalvontatietoa, kuten asiakas- ja potilasturvallisuutta, palvelujen laatua,
henkildston riittavyytta ja toiminnan tehokkuutta. Tietoa keratdan saanndllisesti ja sita kasitelldan ja analysoidaan
yksikoissa, seka tunnistetaan mahdolliset kehittdmiskohteet ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet.

Tulosalueella kerataan tietoa johdon mittaristolla tyon kuormittavuudesta, tydhyvinvoinnista, mitoituksesta ja
henkiloston kokemuksista. Tama tieto kerataan esimerkiksi kyselyiden, haastatteluiden ja
tydhyvinvointikartoitusten avulla. Keratty tieto raportoidaan avoimesti seké henkilostolle ettd johdolle
saannollisissa tiedotustilaisuuksissa ja tulosyksikon yhteisessa foorumissa seka ylskdiden tiimeissa.

Omavalvontatiedon tuottamisen kanavia ovat mm. ja digitaaliset jarjestelmat, asiakastietojarjestelmat,
tietokannat. Digitaaliset jarjestelmat varmistavat tiedon tallentamisen ja arkistoinnin tehokkaasti.

Tyoikaisten palveluiden palvelutuotanto on maaritellyt prosessit yhteistytsséa asiakasohjauksen kanssa.
Prosessien tunnistaminen ja mallintaminen ovat keskeisia toiminnan kehittdmisen valineita. Prosessien
toimivuutta tarkastetaan vuosittain.

IMS-jarjestelméaan vietyja ohjeita hyddynnetaan konkreettisesti toiminnan turvallisuuden ja laadun
varmistamisessa. IMS-jarjestelmassa dokumentoidut toimintatavat ja prosessit ovat helposti saatavilla ja
selkeasti kuvattuja, taméan avulla tyontekijoiden on mahdollista hyodyntéé niita paivittdisessa tyossaan.

Asiakas- ja potilasturvallisuusriskit

Tunnistettu riski Riskin hallintakeino Riskin omistaja Katselmointivali
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Yksin tydskentely Turvallisen kotikaynnin ohjeistus esihenkilot vuosittain
kotikaynneilla
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LITE: VAARATAPAHTUMAILMOITUSTEN JA PALAUTTEIDEN KASITTELY- JA
REAGOINTIAJAT

IAsiakas-| Asiakas- Epakohta- Tydturvallis Tietosuoja- Henkil6- ja
palautte | ja potilas- | ilmoitukset uus jatietoturva- tilaturvallisu
et turvallisuus ilmoitukset us
Mittari Palautte| llmoitusten | limoitusten lImoitusten [Imoitusten [Imoitusten
iden maara, maara, maara, maara, maara,
maara, | ensireagoin | ensireagointi- | ensireagointi- | ensireagointi- ensireagointi-
kasittely| ti- ja ja ja ja kasittelyajat | ja
aika, kasittelyaja | kasittelyajat kasittelyajat seka kasittelyajat
NPS- t seka seka seka kehittdmistoim | seka
suosittel| kehittdmist | kehittdmistoi kehittdmistoi enpiteet kehittdmistoi
u- oimenpiteet | menpiteet menpiteet menpiteet
indeksi
Kasittelyn <14 vrk] <2 < 2 viikkoa: <10 vrk <48 h: < 2 viikkoa:
tavoiteaika viikkoa: ensireagointi | ty6tapaturma | valittomia ensireagointi
ensireagoin | aika sta toimenpiteita aika
tiaika < 30 vrk: muut vaativat < 30 vrk:
< 30 vrk: kasittelyaika tapahtumat < 2 vk: muut kasittelyaika
kasittelyaika < 30 vrk kuin valittomia
tapahtumasta | toimenpiteita
vaativat
Vakavat
tietosuoja- ja
tietoturvailmoit
ukset
<72h:
reagointiaika
Seuranta vah. vah. 1krt/kk | vah. 1krt/kk vah. 1krt/kk vah. 1krt/kk vah. 1krt/kk
tiheys 1krt/kk
Tyoyksikko
Seuranta- 3 X 3 X 3 x vuodessa | 3 x vuodessa | 3 x vuodessa 3 X vuodessa
tiheys vuodessh vuodessa
tulosalue/
toimiala
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